-

€lomeieo
+vd3 1odoy

PROCESO GESTION DOCUMENTAL

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Cédigo: GD-F-01
Version: 4.0
Fecha: Junio 04 de 2018

Pagina: 1de 1

Fecha Actualizacion de TRD: ABRIL, 2022

ENTIDAD PRODUCTORA: MINISTERIO DEL TRABAJO

HOJA No. DE

OFICINA PRODUCTORA: GRUPO DE PREVENCION, INSPECCION, VIGILANCIA CONTROL. Y DE RESOLUCION DE CONFLICTOS - CONCILIACION GUAJIRA

CODIGO: 3415200

Comunicacion oficial de citacion

Acta de acreencia laboral

PAPEL

PAPEL

RETENCION DISPOSICION FINAL
cODIG Subseri " SOPORTE )
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2 8 X x Las Actas de Acreencias Laborales, s una agrupacion documental que contiens las evidencias del atas actividades de
la ia en imi de las funci con los salarios, p i sociales, i idades y licencias,
04 W (ACTAS dose i i de los que goza un trabajador como contraprestacion de su servicio, y se hacen efectivas

desde el inicio del contrato hasta su terminacién y pueden estar sujetas a transaccion.
Tiene valor administrativo, loda vez que es evidencia del limi de las funci ignadas al Grupo de Prevencién,
Inspecgion, Vigitancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacion, de las Direcc Territoriales de Boyac4, Caldas, Cauca,

04-02 I |Actas de Acreencias Laborales

Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a ko indicado en {a Resolucion 2143 de
2014 arfioulo 3, fiteral B de! articulo 2 , Numeral 3 elaborar y aprobar las actas de acreencias laborales, Numeral 5 Efectuar el

|mejoramlento institucional y en &reas de la historia insti ! ieria industrial,

en la colectiva en el sector pablico y privado cuando 2 ello haya lugar, de acuerdo con las|
disposiciones Isgales sobre la materia.
La subserie tiene valor lega), en cumplimiento del Articulo 36 de la Ley 50 de 1990 que subrogd los a:ﬂeulos 157 y 345 de| Cédigo|
tSustantivo del Trabajo. Adicional porque los d que la pueden rep los de)
caracter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los|
servidores piiblicos encargados de cumplir con la funcion, en refacién con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio do|
2021 con 1a entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de ta Ley 1952 de 2019 de acuerdo con e} articulo 140 Ley 1855 de 2019.

La subserie no tiene valor contable, ya que 1a informacién que contiene los d: que la no refleja

econdmicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiseal, ya qus la informacion no tiene valor aiguno para dirimir conflictos
de caracter fiscal.

Con respacto a fos tiempos de retencién se debera conservar diez {10) afios, de los cuales dos (2} afios se conservaran en el Archivo|
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, ! cierre de dicha subserie sera administrativo sagiin se contempla en &l Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas 1as actuaciones y resuelto el tramite o procadimiento que Is dio origen”.

Su disposicion final sera de fotal de acuerdo con fo mencionado en la Clrcular externa 03 de 2015 informacion que|
tiene valor secundario como fuente potencial de eonsulta para las i con i0 publlca. ]

g gia emp ialy p
Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser|
transfetidos al Archivo Historico de acusrdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se regisira en formato anlogo {papel), para fines de consulta intema, esta subserie se

digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo onico p i al Grupo de P i
i6n, Vigitancia, Control y de Resolucion de Conflictos Congiliacion, de las Direcci Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cmdoba Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, RlsaraldayTollma.
E£n relacion con {a custodia de fa d ion con fines de co estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segin Yo normado en la Ry 6n 5445 de! 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara
|tas funciones de “proponer fa izacion y mejoramiento de los p imi para la recepcion, consarvacion, dlasificacion,
andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionaiments, deberd|
responder por el manejo y conservacion del archivo que Ie trasladen las enti adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya

cuiminado el proceso de fiquidacion®.
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La serie Derechos de Peticion, es una agrupacion documental en la que se conservan los documentos mediante los cuales se
. presentan al Grupo de Trabajo, las solicitudes verbales o escritas, ante las autoridades o ants los particulares que prestan servicios|
[plblicos o ejercen funciones pitblicas, para obtener respusstas prontas y aportunas de acuerdo con al Articulo 23 de fa Consfitucidn.
38 W |DERECHOS DE PETICION Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del jento de las funch ignadas al Grupo de Prevencidn,
Inspeccién, Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacién, Direcc Tertitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en ta Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, fiteral By C del articulo 2 relacionadas con tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conocer el
grupo, y verificar el cumplimiento de la normalmdad taboral respecto de las vicimas de) conflicto armado interno, incorporadas &
aparato p ivo como trabajad p , que sean reportadas por las dependencias o entidades que en ejercicio de su|
competencia registren, cuando hagan uso de los servicios de inspeccion laboral.
La serie tigne valor legal, ya que la informacion que cantiens los d que la conft dan cuenta del plimiento de
normas superiores siguiendo el Articulo 23 de 1a Constitucion Politica Ca!ommana taLey 1756 de 2015 que regula todos fos aspectos
del derecho de peticin y se sustituye un titulo del Cédigo de Procedimi inistrativo y de lo Ci i istrativo Ley
1437 de 2011, Titulo Il *los documentos que contiene |a serie podrian constituir probatorios dentro de posib
« |Derecho de peticion PAPEL procesos de caracter disciplinario®.
La sene no tiene valor contable, ni fiscal, ya que la informacion que contiene los e fa compx no reflsja
ylo financieros de la entidad.
Ei iempo de retencién ser4 por diez (10) afios, tiempo di por el Banco Terminologico Archivo General de la Nacion, a partir de
[a fecha de cierre del tramite respectivo; de fos cuales dos (2) afios corresponderén al Archivo de Gestion y ocho (8} en Archivo,
Central; el cierre de dicha subserie sera admini segin se en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez
finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio arigen”.
2 Finalizado et tiempo de retencion en el archive central, s realizars una seleccion del 10% de la produccion anual, informacion que
Respuesta derecho de peticion PAPEL 8 X | X |sera conservada en su soporte original, esto en relacién con el volumen documental ya que supera 49 unidades docurmentales en ef
afio, con respecto a la parte cualitativa de la muestra correspondera aquelios Derechos de Peticion que se sefieran a Jas
a la toma de decisi de gran importancia para la entidad referente a Ia gestion necesana para resolver las
i con fas func j das dentro del Grupo de P ion, I gl , Control y de R
de Conflictos Conciliacian, de las Direcck Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta,
Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima; la informacién restante se eliminara cumplido el iempo de retencién siguiendo el Acuerdo 04 del
30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de Administracion Documental en Archivo Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato andlogo (papel), para fines de constita intema, esta serie se digitaliza
on formato POF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo slectrénico pertenedientes al Grupo de Prevencion,
Inspeccitn, Vigilancia y Control, de las Direcciones Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca, Cérdoba, Cundinamarca, Guajita, Huila,
Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Ad i6
Documental, segin lo normado en la Resoluuon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, numerates 3y 5, quien desarru((aréw
las funcmnss de “proponer la actualizacion y mejoramiento de los p para la recepcion, conservacion,
andfisis y distribucion de la d ion del Ministerio y dirigir su r" in en las distintas dependencias, adicionalmente, debera
p por el manejo y conservacion del archivo que le las entidades adsoritas y vinculadas al \ o, una vez hayal
culminado el proceso de liquidacién®.
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52-02

INFORMES

Informes a Entes de Control

¢ |Comunicacidn oficial solicitud informe

* linforme a entes de control

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Los informes a Entes de Control son d que reflsjan el imiento y la eval de la gestion de las Direcciones|
Territoriales por parte de los organismos de control, como la Procuraduria General de la Nacion, la Contraloria General o la Fiscalia

General de la Nacion. O de ion total, dando aladircular externa 003 de 2015, numeral 5.

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del de las i ignadas al Grupo de Prevencion,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcc T de Boyac4, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Nayifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en {a Resolucién 2143 de|
2014 articulo 3, literal B, del articulo 2 numeral 11 p los informes periodicos sobre los ftados de sus lag
dificultades y logros de su gestion y las consideraciones que consideren pertinentes, a la Direccion de Inspeccion, Vigilancia, Control
y Gestion Territorial por mtermedno del Director Territorial o directamente cuiando asi se le solicite. Literal C del asticulo 2, numeral 24,
“Ejercar i y vigilancia sobre el de las normas que figen €| frabajo de nifias, nifios y adolescentes|
en términos de la Ley 1098 de 2006 e imponer las sancionss si es del caso, exceptuando lo previsto en ¢! numeral 36 del literal A del
articulo 2 de la presente resolucién.

Estos informes tienen valor lega! toda vez qus, las entidades piblicas tienen el deber de entregar los informes que los érganos de
control le requieran, relacionados con los asuntos de su competencia, de o cual se derivan obligaciones y responsabilidades para las
entidades piblicas de acuerdo con lo disp en |a Constitucion Politica C Articulos 119 y 278. Los documentos que|
contiene la serie pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos disciplinarios, puesto que
evidencian las acciones u omisi d: por los servid dos de cumplir (a funcion segin fo norma el articufo 30,
de la Ley 734 de 2002 "por la cual s expide el Codigo Disciplinario Unico de fa ionada norma",

Se propone que el tiempo de retencion de la subserle sea de diez (10} afios tal como se jona en el Banco Terminologico del
AGN a partir de 1a fecha de cierre del tramite respectivo. de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivo de Gestion y ochol
(8) afios en o) Archivo Central, e! cierre de dicha subserie sera administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo
10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

La sane tiene valor contable ya que la infe i6n que i los d que la P no refleja

ylo de la entidad, y tiene valor fiscal, ya que la informacion que contiens los documentos tiene valores para
dirimir confiictos de carécter fiscal.

Estos documentos contienen fos informes sobre ef on de actividades que requieran los entes de control Como estos documentos
describen 1a gestion administrativa y el proceso de conlratacion llevadas a cabo las Direccis T estos d 58
conservarén siguiendo lo dispuesto en la Circular externa 03 de 2015 de! Archivo General de la Nacion. Esta serie adquiere valores|
'secundarios de caracter histérico en tanto la informacién que contienen es fuente potencial para futuras investigaciones en éreas de,
admlnlslrauan pliblica y judicial, e} derecho, 1a historia y sociologia, y demas teméticas afines en relacion con las decisiones

y manejo de enti plblicas, ademas la evaluacion de politicas en el mediano y largo ptazo. Cumplido el tiempo def
retencion en Archivo Central, estos documentos se canservarén en su soporte original y deberan ser transferidos al Archivo Histdrico)
de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produceion documental de dicha subserie sa registra en formalo analogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie s¢!
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes &l Grupo de)
Prevencion, Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de tas Direcci Temitoriales de Boyacd,
Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacién con fa custodia de [a documentacion con fines de conservacion permanente, estar a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 det 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 qulsn desarrollara la
funcionas de "proponer la lizacion y mejoramiento de los pi para ia recepcio ion, ion, analisis yi
distribucion de la i6n de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas denci icional debera

por el manejo y consarvacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y vinculadas af
el proceso de Liquidacion.

P

una vez haya inad
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2 8 X X
5210 Informes de Anélisis de Riesgo Laboral

La subssiie Informes de riesgos laborales es la agrupacio que contiene i ion sobre ef Sistema General de
Rxesgos Laboralss de las Direcci Territoriales, de 1a i6 bajadora afiiada al sistema, bajo tres indicadotes; tasas de
dad laboral y idad. Todo ello con et fin de medir ef impacto de las actividades de promocion ¥

« |Diagnostico analisis de riesgos Laborales PAPEL | prevencion que se realizan en las empresas, y las Administradoras de Riesgos Laborales -ARL, que obedecen a politicas emanadas
por el Gobierno Nacional (Ministerios de Salud y Proteccin Social y del Trabajo).
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del P de las i ignadas al Grupo de Prevencion,|
Inspeccion, Vigitancia, Controly de Resolucién de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindlo, Risaralday Tolima, de acusrdo alo indicado en fa Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, fiteral C del arficulo 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de manera aleatoria y a partir de muestras|
por sectores 6micos que permitan verfficar las practicas de la empresa en materia de igualdad salarial 0
remuneracidn e imponer las sancicnes sefialadas en el articulo 486 del Cédigo Sustantivo del Trabzjo en cumplimiento de la Ley
” 1496 de 2011. Numeral 5 ejercer inspeccion, vigilancia y control sobre el irni de las normas les en lo individual y
* |Mapa de Riesgos Laborales PAPEL lectivo, de idad social en pensiones y empleo, e imponer las sanciones previsias en las disposiciones legales vigentes.
' Numeral 6 tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos que conoce el grupo y verificar el cumplimiento de la

normatividad laborat respecto de las victimas del conflicto armado interno, incarp: al aparato productivo como j
dependientes, que sean reportadas por las dependencias o entidades que en ejercicio de su competencia registren, cuando hagan
uso de los servicios de inspeccion laboral, Numeral 9 ejercer prevencin, inspeccian, vigilancia y control sobre empresas de servicios|
temp y sobre las entl deil diacion laboral e imponer las i istas en las disposici legales vigentes.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estiputado en: en la Constitucion Polmca de Colombia, Articulo 25, donde se
El trabajo es un derecho y una obl‘gauon soqal ¥ goza, en todas sus modalidades, de a espedial proteccion det Estado. Asf mismo lo!
E en temas de insp i , control y gestidn territorial segun se estipula el convenio 81 de 1947 de la OT}; 'La
. : * |Informe de Andlisis de Riesgos Laborales - PAPEL Inspeccion del Trabajo es una institucion orientada a velar por el limiento de las normas el d llo de la
técnica y la cotaboracion para la identificacién de vacios y fallos normativos en materia de derecho faboraf’. Igualmente fo que se|
eﬂableee en la Ley 1450 de 2010 'Por la cual s expide el Plan Nacional de D llo, 2010-2014°, la idad de!
de como para potenciar la productividad, reducir la pobreza y alcanzar la
prosperidad, fa Lsy 1636 de 2013, articulo 43; *Por medio de la cual se crea el mecanismo de proteccion al cesante en Colombia’l
establece que para facliitar y fortalecer la insercién laboral, las personas podran obtener certificacién de competencia laboral,
frecidos por i certificadores ditados, en el marco del E: Nacional de Certificacion dé Competencias Laborales|
S . . - que deﬁna el Ministerio del Trabajo; asi mismo fos compromisos enmarcados en el Plan Naciona de Desarrcllo 2018 - 2022 efe
* |Comunicacién oficia oficio remisorio PAPEL ‘Ci yendo Pais” y los “Hacia la equidad y la inclusion social A Eoonomla Naranja y Cultura®, Plan
Seclorial i con estos pueden constituir ios dentro de posibl
procesos de carécter disciplinario de acuerdo a lo establecido con 1a Ley 1952 de 2019; expide eI Codigo General stqplmano y
darona a | av 734 da 902 v alninas dicnasivinnac da ta | av 1474 da 2011 ralaninnadas ron el Nerachne Nicrinfinarin

e
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El tiempo de retsncion sera por cinco (5) afios, a pastir de la fecha de ciere del tramite respectivo; de los cuales dos {2) afies
cormesponderan at Archivo de Gestion y tres (3) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie serd administrativo segin 69|
contempla en e} Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; ‘una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimisnto que fe dio
arigen”.

La ssne no tiene valor contable, ya que la informacién que contisne los d que la no refleja

ylo do |a entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene los documentos que la
componen no tienen valor alguno para dirimir confiictos de caracter.

Finalizado e} tiempo de retencién en ef archivo central, se realizars una seleccion del 10 % de la produccion anual esto en relacion
con el volumen documental ya que supera 49 unidades documentales en el afio, con respecto a la parte cualitativa de ta muestra
correspondara aquellos informes que se refieran a las acciones concernientes a la toma de decisiones frete a la direccion,

\digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de irabajo, en la p

del imiento de las funci a cargo de las direcciones territoriales, en el reporte de informacién|
sobre ¢l Sistema General de Rlesgos Laborales en las Direcciones Territoriales, de ta poblacién trabajadora afiliada al sistema, bajo|
tres indicad! tasas de laboral y mortalidad. La informacion restante se eliminara cumplido el ismpo de
retencion siguisndo los criterios descritos en el Acuerdo 04 del 30 de abril de 2019, Articulo 22, actividad que realizara el Grupo de
Administracion Documental, una vez se finalice e! iempo de retencion de subserie en el Archivo Central.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consulta intema esta subserie se|

o correo electronico perter
Grupo de Pravencién, Inspeccion, Vigilancia, Confrol y de Resolucion de Conflictos Conifiacion, de 1as Direcci Territoriales de
Boyacé, Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En retacion con la custodia de la documentacion seleccionada con fines de conssrvacién permanente, estar a cargo del Grupo de

Administracion Documental, segln lo normado en la R ion 5445 del 16 de de 2011, articulo § numerales 3y 5 quien
desanouara la funciones de “proponer la lizacion y mejorami ds los p para la peion, conservacion,

andlisis y distribucion de la d ion de! Ministerio y dirigir su aplicacién en fas distintas dependencias,
adicionalmente deber4 responder por el manejo y conservacion del archive que le den las enti adscritas y vi al

Ministerio, una vez haya culminado el proceso de Liquidacion
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{Informes de Gestién

Comunicacion oficial de solicitud de informacion

Informe de gestion

Comunicacion oficial - Oficio remisorio

PAPEL
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PAPEL

2 8 X X

La subserie Informes de Gestion es una agrupacion documental que consigna la gestion realizada por el Grupo de Trabajo,
la subserie transmite dasde e nivel operativo-sjecutivo, hasta los més altos niveles de direccién la informacion sobre el
d pefio de unidades y funcionarios, su valor administraivo se enriquece en la medida que son una herramienta de rendicion de
cuentas a nivel interno y hacia la comunidad extema. o
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! cumplimiento de fas funci i a Grupo de Prevencion,
tinspeccion, Vigitancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion, de (as Direcci Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralday Tohma de acuerdo alo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 arficulo 3, literales 8 y C del ameulo 2 lelacxonadas oon gestionar y d fias y visitas p ivas de p
sobre ef cumplimiento de las normas | de seguridad social en i y riesgos les, empleo y p ion de los|
trabajadores y en especial del j joven traba;ador Adoptar, desarrollar e implementar los programas de! Sistema Integrado de Gestion
que en materia de su comp se yp informes p sobre los de sus acth las|
dificultades y logros de su gestion y las consideraciones que consideren pertinentes, a 1a Direccién de Inspeccion, Vigilancia, Control
'y Gestidn Termitorial por intermedio del Director Territorial o directamente cuando asi se le solicite.
La subserie posee valor legal, segin lo dispuesto Ley 951 de 2005 por Ia cual se crea el acta de informe da gestion normado por el
Cungraso de la Reptiblica y por 1a Contraloria General de la Repitblica en la Resolucion Organica 5674 de 2005, por la cual se
la ia para ef Acta de Informes de Gestion y sa modifica parcialmente la Resolucion Orgénica 5544 de 2003, Asi
mismo, siven de testimonio o prueba de ley frente a denuncias de la gestién realizadas por el Grupo Intemno de Trabajo, en
|cumplimiento de la Ley 610 de 2000 que ejecucion evidencia la gestion anual de las acnwdades desarrolladas por la dependencia, por
effo fa documentacion hace parte del posibfe acervo probatorio en caso de investi iplinarias por mafos manejos pubficos,
No posee valer contable, i fiscal ya que no se evidencian registros de movimi bles, ni conflictos de interés. )
Con respecto a los tiempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivo)
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en el Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; “unavez ﬁnallzadas las actuacionss y resuslto e! tramite o procedimiento que fe dio origen”.
Su disposicion final sera de vacién total de acuerdo con mencionado en la Circular externa 03 de 2015; ademas, porque los|
inf de gestion evidenci | la ion, la gestion, contral y clerre de achvtdades propias del Grupo, informacion
que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investi con ion plblica, el
|mejoramiento instituicional y en areas de |2 historia institucional, ingenierfa industrial y seciologi ial, Cumplido &f tiempo de,
retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transfendos al Archivo Histérico
de acuerdo con los procedimientos dispuestas para tal fin.
L2 produccian documental de dicha subseria se registra en formalo andlogo (papsl), para fines de consulta intema, esta subserie s¢
| dlgllahza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o cormeo anico per i al Grupo de P id
ion, Vigilancia, Cantrol y de R idn de Conflictos Conciliacion, de fas Di Territoriales de Boyacé, Caldas, Cauca,
Cdrdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacion con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de A

Documental, segun lo normado en la Resolucid 5445 el 16 de noviembre do 2011, articulo 6, les3y 5, qulen : ‘” 4
las funciones de *proponer la lizacion y mej i de los procedimientos para la e rvacion,

andlisis y distribucion de la d #on del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependencias, adicionalmente, deber
Iresponder por el manejo y conservacion del archivo que Je trasladen las enfidades adscritas y vinculadas a Mini una vez haya

culminado el proceso de liquidacion”.
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Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacién oficial de solicitud de informacién

Informe de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales

Comunicacién oficial - Oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

La subserie Informes de Seguimiento de Proteccion de los Derechos Laborales, es una agrupacién d | que igna el
segulm(enlo que realiza e} Grupo de Trabajo, en relacién con la pi ion de los derech de los trabajadores sexuales,
pal mujeres, en imiento de sus &

T|ene valor administrativo, toda vez que es evidencia det imi de las funci ignadas al Grupo de Prevencion,|
Inspeccitn, Vigilancia, Contral y de Resolucion de Confiictos Conclliacion, de las Direcc Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Hulla, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en 1a Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literal C del articulo 2 Numeral 3 realizar visitas a las empresas de manera alealoria y a parlir de muestras

p ivas por sectores omicos que permitan verificar las précticas de la empresa en materia de igualdad salarial o
femuneracion e imponer las sanciones sefialadas en e articulo 486 del Cddigo Sustantivo de! Trabajo en cumplimiento de la Ley
1496 de 2011. Numeral 5 ejercer inspeccian, vigilancia y control sobre el imiento de las normas laborales en fo individual y

lectivo, de social en i y empleo, & imponer las i previstas en las disposici lagales vigentes.
Numeral 6 tramitar de manera preferente las solicitudes en los asuntos qus conoce &l grupo y verificar ¢l cumpllmxenlo de la|
nonnandad laboral respecto de las victimas del conflicto armado Intemo, incorp ol aparato p ivo como

que sean rep por fas dependencias o enti que en ejercicio da su competencia registren, cuando hagan
uso de los servicios de inspeccién laboral, Numeral 9 ejercer prevencion, inspeccion, vigilancia y control sobre empresas de servicios

y sobre las entidades de & iacion laboral & imponer las sanci previstas en las disposici legales vigentss.
La subserie tiene valor legal, porque los que la pusden ( de carécter,
probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi das por los
pilblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con &l articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con 3
entrada en vigencia del articulo 33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ¢! articulo 140 Ley 1955 de 2019,

No poses valor contable, ni fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.

Con respecto a los tismpos de retencion se deberéa conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivo|
de Geslion y ocho (8} afios en ei Archivo Central, el cierre de dicha subserie seré administrativo segin se contempla en el Acuerdo 02|
de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resuelto e! trémite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de ion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular extema 03 de 2015; puesto que los|

de imiento de pt i6n de los {aborales refigjan el imi ¥ la gestion de las funciones propias del
Grupo de Trabajo; informacion que tiene valor secundario como fuente potencial de consulta para las investigaciones relacionadas)
con administracion y politicas publicas, el mejoramiento institucional y en 4reas de la historia institucional, y todo lo refacionado con
los derechos laborales. Cumplido el tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservarén en su soporte original
y deberén ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispusstos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulta intema, esta subserie se!
d:gllahza en formate PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electronico perienwentes Tiene valor

toda vez que es evid det imiento de las funci ignadas a Grupo de Pr ion, | il
Control y de R de Conflictos Cenciliacidon, de las Direcci Territori de Boyacd, Caldas, Cauca, Cordoba,
Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, RosaraldayTohma

En refacion con la custodia de la d ion con fines de con: n estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, segin fo nommado en 1a Resolucion 5445 det 16 de nowembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien

las funciones de *proponer la lizacion y mejoramiento de los procedimi para la recepcion, conservacion, clasificacion,

analisis y distribucién de fa d ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en fas dLsnntas dependencias, adicionalments, deber4
responder por el manejo y conservacian del archivo que le on las enti d: y vinculadas al Ministerio, una vez haya
culminado e! proceso de liquidacion”.
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Instrumentos de Controi de Comunicaciones Oficiales

Planilias de entrega y recepcion de Cormespondencia (gd--08) (gd-f-09)

RETENCION DISPOSICION FINAL
CODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documental :g;g::g wote | mawo | ol e |l ol PROCEDIMIENTO
Gestion Central
2 3 X La subserie Instrumentos de Control de Comunicaciones Oficiales, es una agrupacién docummental que contiens fos documentos que
certificar a recepcion de los por parte da los funcionarios competentes, asi come el seguimiento a los iempos
% INSTRUMENTOS DE CONTROL de respuesta de las comunicaciones recibidas.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimi de Jas funci ignadas al Grupo de Prevencion,
{inspeccién, Vigilancia, Control y de Resolucian de Confiictos Cencifiacién, de las Direcci Temitoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guafira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a fo indicado en [a Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literal B y € del articulo 2, relacionadas con *las demas que le sean asignadas que cormespendan a la naturaleza de lal
dependencia”.
56-06

PAPEL

Tienen valor legal, toda vez que de fos documentos que componen la subserie se desprend h ligaci de
conformidad con el Acuerdo 060 de! 30 de octubre de 2001 emludo por el Archivo General de la Nacion, articulo 8 Adicionalmente,
porgue los d tos que la P pueden rep iales de caricter probatorio dentro de posibl

procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de |as acciones u omisi i das por los servid piiblicos d de cumplir
con fa funcién, en relacin con el articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo|
33y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2019.
La subserle no tiens valor contabls, ya que la informacién que contiene los documentos que fa componen 1o refieja movimientos
leconémicos yio financieros de fa entidad, tampoco tiene valor fiscal, porque la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos]
de carécter fiscal,

El tiempo de retencion ss define de acuerdo a ko indicado en et Banco Terminolégico del Archivo General de la Nacion quien

que ésta agrupacién d Y, se debe conservar por un periodo de cinco (5) afios, de los cuales dos (2) afios se
conservaran en el Archivo de Gestin y tres (3) afios en el Archivo Central, el cierre de dicha subserie sera administrativo segln se|
contempla en ef Acverdo 02 de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resustio et tramite o procedimiento que le dio)
origen”.
Una vez cumplido e tiempo de retencion de los cinco (5) afios, se procede a eliminar en su totalidad la documentacion dado que los
soportes documentos que hacen parte de esta subserie no refleja los elementos suficientes para realizar algin ipo de investigacion.,
Lainformacion consolidada reposa dentro def expediente conforme lo indica la TRD, en cada una de las dependencias. El proceso de
liminacién, se har4 conforme lo indica el Acuerdo 04 del 30 abil de 2019, Articulo 22, emitido por el AGN, actividad que realizaré ef
Grupo de Gestion Documental en ef Archivo Central.
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Denunincia sobre acoso laboral

Pruebas

Comunicacion oficial reparto o asignacion de investigacion

Acta de diligencia

{nformes

Comunicacion oficial oficio remisorio

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

RETENCION DISPOSICION FINAL
. . ) SOPORTE
cODIGO SERIES, Subseries y Tipos Documentales rormaTo | Actvode | Ao | | ol 5| s PROCEDIMIENTO
Gestion Central
2 8 X X La subserie Investigaciones administrativas de acoso laboral es la agrupacion d |l que evaliia la gravedad de la sancién, en|
los casos donde un traba)ador denuncie a un empleador, un jefe superior jerarquico i iato, un fiero de trabajo o un
bal por p y frente a situaci inadas a difundir miedo, intimidacion, terror y
60 INVESTIGACIONES ADMINISTRATIVAS acausar perjuicio laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo (definicién tomada de fa Ley!
1010 de 2006 articulo 2).

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia de! de las funci ignadas a Grupo de Prevencion,
Inspeccién, Vigitancia, Control y de Resolucion de Confiictos Concifiacion, de fas Direcci Temitoriales de Boyacé, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo con lo indicado en la Resolucion 2143
de 2014 aniculo 3, Litera B, de! articulo 2, les 7 lizada la i que en materia de su competencial
60-02 Investigaciones Administrativas de Acoso Laboral ponda y 9. tramitar do manera preferents las solicitudes en los asuntos que conoce e grupo, y verifica ef cumpllnuentn dela

normatividad faboral respacto de las victimas del conflicto armado interno, incorporadas al aparato prod como

, que sean reportadas por las dencias o

que en ejercicio de su competencia regisiren, cuandc hagan
uso de los servicios de inspeccion laboral”.

La subserie tiene valor legal de acuerdo con o estipulado en la Ley 1010 de 2006 (23 de enero). Por medio de la cual se adoptan
medidas para prevenir, corregir y sancionar el acoso laboral y ofros hostigamientos en el marco ds las relaciones de trabajo, as! mimo
de acuerdo con lo estipulado en: en la Consitucion Politica de Colombia, Articuto 25, donde se establece El trabajo es un derecho y;
una obligacién social y goza, en todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado y lo reglamentado parcialmente el
articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos pueden constituir|
slementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciptinario de acuerdo con lo establecido con laLey 1852
de 2019; expide el Cédigo Gensral Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011
relacionadas con el Derechos Disciplinario.

Se propone un iempo de retencién de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo|
General Disciplinario; de los cuales dos (2) serén en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. E1 tiempo de retencion se|

una vez se cieren y finalice ef proceso de investigacion administrativa de acoso laboral. E1 cierre de dicha subserie serd

- |administrativo segin se contempla en e! Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o

procedimiento qus te dio origen”.
Como estos reflejan i igacit it decisi sobre temas de df ja de

i Y
frente a situaci inadas a difundir miedo, intimidacion, terror y angustia a causar perjuicio Iaboral generar|
desmotivacion en el trabajo, o inducir la renuncia al mismo por parte de un empleador, un jefe superior jerarquico inmediato, un|

compaiiero de frabajo o un subal todas estas i por los trabajadores a las emps ] pa!mnos, en el marco da la
Isy nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la i 6n que

es fusnte potencial para futuras i igaci @n dreas de administracion publica, drea legislativa, la historia y sociclogia, y demés
teméticas afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales, izack indi ictos taborales, i
para el empleo, sector emp ial, estrategias de

én laboral dentro de un madelo econdmico y social del pais en un periodo)
de tiempo determinado. Por ello esta dowmentacaon $9 debe conservan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para|
asegurar la i ion y para p (gar larep ion de esta ion). Una vez luido el
tiempo de retencion, al ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia sscundaria al Archivo General de la
Nacion, en su soporte ofiginal.

| a produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para ﬁnes de consulta interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de lraba;o © correo el a las asi a
Grupo Resolucion de Conflictos - Conciliacion, de las Direcc T de Boyaca, Caldas Cauca, Cérdoba, Cundinamarca,
Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tofima En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion
permanente, estaré a cargo del Grupo de Administracion Documental, segin lo normado en fa Resolucion 5445 del 16 de noviembre
de 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desamollara la iunuones de ‘proponer la aclualxzaaon y mejoramiento de los

procadimientos para ia recepcion, conservamon ificacion, anafisis y distribucion de la d on del o y dirigir su
aplicacion en las distintas i deberé resp por & manejo y conservacion del archivo que Ie trasladen
|as entidades adscritas y i al Ministerio, una vez haya inado el proceso de Li i
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* |Denuncia " PAPEL
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* |Citaciones PAPEL
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Las Investigaciones Administrativas Laborales refiejan los ramites realizados por ef Grupo; frente a realizar investigaciones a las
P por el no fimiento de los pagns y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja
de Compensacion, Salarios, y i Retifo de manera irregular de indicali con condiciones de|
discapacidad, mujeres en estado de i imiento de la Ley de idad y Salud en el lrabap uso de mano de obra
infanil, entre ofras irregulari I enla ividad laboral Asi mismo lo normado con el trabajo Infantil,
en virtud del ejercicio del poder preferents, en fos términos establecidos en el ant 32 de la ley 1562 de 2012 y su decreto
reglamentario 034 de 2013,

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Prevencion,
Inspetcion, Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyacs, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de aouerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, Literal B, del articulo 2 numerafes *10. resolver-los recursos de apel: contra 1as p

proferidas de fos insp de trabajo asi; ala inacion en los temas de negativa @ iniciar conversaciones en 1a etapa de!
arreglo directo y por la presunta comision de actos aleatorios contra el derecho de iacion sindical, de idad con lo
establecido en los articulos 433 numeral dos del codigo sustaniivo de trabajo y 39 de la ley 50 de 1990 respectivamente y 11. faltar en|
pnmera instancia las investigaclones en asuntos de su competencia”. Literal C del arficulo 2 Numerales *10. De seguir las

i que los i de trabajo en las pre-cooperativas, Cooperativas de trabajo asociado y empresas
del trabajo emp de servicios temporales agencia de gestion y colocacion de empleo y bolsas de empleo dentro del
marco de su competencia. 11. adelantar las i igac imponer i a las emp que dismi 1 0 fraccion en su
capital justa causa la némina de salarios para eludir las p iones de sus trabaj peroel plo ef funcionari t

-{12. imponer las sanciones a que haya lugar por despido colectivo en i y arreglar de emp y suspension ilegal de
| actividades previa instruccién del inspector de trabajo, 13, imponer las sanciones a que haya lugar con retenciones de medicion ilegal
de salarios, 14. fallar en primera instancia las investigaciones en los temas asuntos de su competencia. 18. fadilitar informacion|
técnica y orientar a los empleados y trabajadores sobre la materia mas efectiva de cumplir con las disposiciones legales. 19. adelantar
y resolver entre conformidad con lo previsto en las normas vigentes y en fos temas de su competencia las investigaciones
ivas son el de las emp con la aﬁﬁaaon y pago de par(s de! sistema de seguridad social en materia de|
pensiones. 20. ejerce la instrucsion y vigilancia sobre las i de para comprob e| imi de los
ostatutos y régimen legal debiendo a dar conocer el itado de las investigac a lo juridi 1 en caso de
alguna irregularidad cuyo sea comp ia de olra idad realizar el raslado correspondiente. 22.
sancionar previa investigacion del inspector de trabajo al empleador que haya uso indebido o injustificado de la figura empleo de|
emergencia en cumpla con las obligaciones de reporte informacién exigible o lo presente con i ia. 23, Una vez cumplid

por el dlrector temitorial la suscripcion de un acuerdo de fo. lizacion laboral podra -suspender dar por i archivar la
ir en cuak delasi ias segin los do por la ley 1610 del 2013 y las normas concordantes y 24. Ejercer|
|prevencitn inspeccion y control sobre ef cumplimiento de fas normas que rigen el frabajo de nifios nifias adolescentes en el témino
de ley 1098 del 2006 o imponer las sanciones si es el caso aceptando lo previsto en el numeral 36 del litera! A det articulo dos de la
presente resolucion.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con la Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica el
sistema de riesgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por €l cual se reglamental
parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. i estos d

pueden constituir elementos materlales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con o
establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de|
12 Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10} afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cédigo
General Disciptinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. E iempo de retencién se
|realizara una vez se cierren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se|
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finafizadas las actuaciones y resuelto e tramite o procedimiento que le dio!
origen”.
Como estos d reflejan investigaci consultas y decisk sobre temas i de trabajad: el no

cumplimiento de lcs pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Penswnes, Salud, Ca;a da Compensacion,

Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera ifregular de sindicali con do di idad,
en eslado de embarazo, incumplimiento de fa Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras

enla ividad laboral i dos por fos trabai alas en el marco de
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Requerimientos

Comunicaciones Oficiales

Solicitud de acuerdo de formalizacioin faboral

Acta de formalizacion faboral

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

la It;y nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores sewn:jarios de cmédsr hisléricé en tanto la informacion que contienen
s fusnts potencial para futuras investigaciones en 4reas de administracion pablica, 4rea legisiativa, la historia y sociologla, y demds

afines en relacion con las decisiones sabre estudios

para el empleo, sector ial, ias de 6n laboral dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo

de tiempo determinado. Por ello esta documentacion se debe conservan y digitalizar o mi en un medio ético paral

lai ion y para posteri Itas, (garaniizando la reproduccion de esta d ion). Una vez ido el

tiempo de retencion, a ser una serie de valores secundarios, se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la
Nacién, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo {papel), para fines de consuita interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpstas de trabajo o correo ico per i al Grupo de P ,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Congiliacion de las Direcci Territoriales de Boyacd, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima,

En relacion con la custodia de la documentacién con fines de conservacion permanente, estaré a cargo de! Grupo de Administracion|
Documental, segin lo normado en |a Resolucion 5445 det 16 de noviembre da 2011, articulo 6 numerales 3 y 5 quien desarrollara |a|
funciones de *proponer fa izacion y mejoramiento de los procedimi parata ion, conservacion, clasificacion, andfisis y

de lad ion de! Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas depend 1 debera respond
por el manejo y conservacion del archivo que le las enti dscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya
el proceso de Liquidacion,

PG&gina 11 de 3415200 PIVC-RCC
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60-06

Investigaciones Administrativas Preliminares

Denuncia

Pruebas

Asignacion

Autos

Comunicacion oficial de citaciones

Auto de archivo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

P&gina 12 de 3415200 PIVC-RCC

Las | igaci Administrativas Prelimi es la agrupacio | que describe tos tramites realizados por el Grupo,

donde se p irregularidades en el cumplimiento de las leyes lab ianas de los empleadores a tos trabajadores en
temas de cumplimiento de los pagos y ob\lgauones fabores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud Ca]a def
Comp ion, Salarios, ias y Hiquidaci Refiro de manera irmegular de sindicali con de
discapacidad, mujeres en estado de emb i imiento de la Ley de idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra
infantit, entre ofras,

Tiene valor administrative, toda vez qus es evidencia del fimiento de 1as fundi ignadas at Grupo de Prevencién,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucién de Confiictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de
2014 articulo 3, literal B, articulo 2 6. Pr jarse y i sobra los actos aleatorios contra el derecho de asociacion|
sindical y 1a negativa a iniciar conversaciones y 9. tramitar de manera preferente las solicitudes de los asuntos que canoce al grupo, y
verificar el cumplimiento de la nommativa labora respecto a las victimas del oonﬂido armado Inlerno incorporadas al aparato)
como trabajadores dependi que sean reportadas por las © enti en el ejercicio de su competencial
reglstren cuando hagan uso de sus servicios de inspeccion laboral’, Literal C dei articulo 2, Numerales 21. Adelantar asistencia de
caracter preventivo de los centros de trabajo con el fin de ejecutar acciones para miigar y disminuis conflictividad y riesgo laboral 2.
sancionar previa investigacion del inspector de trabajo al empleador que haya uso indebido o injustificado de la figura empleo de|
emergencia en cumpla con las obligaciones de reporte informacién exigible o lo presente con i i ia. 23. Una vez cumpli
por el dtrector territorial la suscripcion de un acuerdo de formalizacion laboral podra suspender dar por terminade archivar la
en cualquiera de las i ias sequn los ido por Ia ley 1610 del 2013y las normas concordantes y 24. Ejercer|
|prevencion inspeccitn y control sobre el cumplimisnto de las normas que rigen el trabajo de nifios nifias adolescentes en el término|
de ley 1098 del 2006 e imponer las sanciones si es ef caso aceptando fo previsto en el numeral 36 de literal A del articufo dos de fa)
{presente resolucion.
La subserie iene valor legal de acuerdo con lo estipuiado con fa Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se modifica ef
sistema de rissgos faborales y se dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional, asi mismo por ef cual se reglamental
parcidiments el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1, igualmente, estos documentos
pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de caracter disciplinario de acuerdo con lo
establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Codigo General Disdiplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de!
laLey 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinarlo. :
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en la Ley 1952 de 2019 donde se expide el Cadigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en ef archivo de gestion y ocho (8) en el archivo central. El tiempo de retencian se|
realizara una vez se cieren cada de las investigaciones administrativas. El cierre de dicha subserie sera administrativo segin se
contempla en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 "una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedimiento que le dio|
origen”.
Como estos

reflejan investigaci ltas y decisi sobre temas salarial de trabajadores, el no
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensiones, Salud, Caja de Ccmpensacién,
Salarios, cesantias y liquidaciones. Retiro de manera irregular de sindicali con condici

en estado de embarazo, i limiento de la Ley de

de discapacidad, mujeres|
idad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantil, entre otras|
enla ividad laboral i por los trabajadores a las empresas, en e! marco de|
la fey nacional e intencional. Esta subserie adquiere valores secundarios de caracter historico en tanto la infnnnacién que contienen|
es fusnte potencial para futuras | ligaci en 4reas de admini on plblica, area k 1a historia y sociologia, y demds
tematicas afines en relacion con las decisiones sobre estudios fab izac indical i les, ft 10

para e! empleo, sector emp ial, estrategias de on laboral dentro de un modelo econdmico y social del pais en Un periodo|
de tiempo determinado. Por ello esta di ion se debe rvan y digitalizar o microfilmara en un medio magnético para
asequrar la i ién y para la reproduccién de esta documentacion). Una vez juido ef
tiempo de refencion, al ser una serie de valores secundanos se realizara su transferencia secundaria al Archivo General de la|
Nacidn, en su saporte original.
La produccion documenta de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consula interna esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o commeo electronico pertenecxemes por el Grupo de
Prevencion, Inspeccitn, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacién, de las Di iales de Boyaca,
Caldas, Cauca, Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracién
Documental, segiin o normado en la Reso|uclon 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarrollara la|
funqones de “proponer la lizacion y mejoramiento de los procedimi parala

conservacion, clasificacion, analisis y|
de la d ion def Ministerio v diriair su anlicacion en las distintas i icional debera d
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por el manejo y conservacion del archivo que Ié d I.as idad

adscritas y vi oul a Ministeri una vez haya culr.ninado
6l proceso de Liguidacion.

78

78-08

PLANES

Planes de Accion

Pian de Accion (DE-PD-01-F-02)

Comunicacion oficial de requerimientos de informacion

PAPEL

PAPEL

Pagina 13 de 3415200 PIVC-RCC

L.a subserie Planes de Accién, es una agrupacién documental que refieja los objetivos numéricos de la entidad, especifica las politicas
y lineas de actuacion para conseguir esos objetivos y establecs unos intervalos de iempo que deben cumplirse para que la puesta en
practica del plan sea exitosa,

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del plimi de las funci ignadas ai Grupo de Prevencién,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Conciliacion, de las Direcc Te de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en ta Resolucién 2143 de
2014 articulo 3, literal B, del articulo 2, numeral 8 adoptar, d: ar & imp los prog del Sistema Integrado de Gestion|
que en materia de su competencia se establezcan.

Tiene valor legal, en cumplimiento de lo indicado en la Ley 1474 de 2011, por la cual se d|dan normas orientadas a fortalecer los]

de p! 0! y sancién de actos de corrupcion y la efectividad del control de la gestion publica. Asi
mlsmo de awerdo a lo que indica en el Decteto 2482 de 2012, por el cual se los i i g les para al

de fa p! ion y la gestion. Adici porque los que la comp pueden rep

maleriales de carader probatorio dentro de posibies procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de fas acciones u omisionss
ejecutadas por los servidores pilblicos encargados de cumplir con la funcion, en relacion con el articulo 30 de la ley 734 de 2002
hasta el 30 de junio de 2021 con la entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con ¢! articulo 140
Ley 1956 de 2019.

La setie no tiene valor contabls, ni fiscal, ya que la informacién que contiene los df
econdmicos ylo financieros de la entidad.

Con respecto a los iempos de refencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservaran en el Archivol
de Gestion y ocho (8) afios en ef Archivo Central, el cietre de dicha subserie sera administrativo segun se contempla en ef Acuerdo 02
de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de conservacion total de acuerdo con lo mencionado en la Circular externa 03 de 2015; puesto que son
fuente potencial para igaci futuras relacionadas con la ejecucion de del io, sus metas, p jes de
cumplimiento y modificaciones. Cumplido &! tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se oonservaran €en su soporte
ongmal y deberan ser transferidos al Archivo Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin. Se conservan y se

que la

P no refleja

para el i de la i in y para posterk ltas. (Garanti la i deesta

Una vez conciuido ef tiempo de ion, af ser una serie de valores seoundanos 88 realizard su
secundaria al Archivo General de la Nacion, en sus dos sopones (medios fisicos y digitales).

La produccion documental de dicha serie se registra en formato analoge (papel), para ﬁnes de consulta interna, esta subserie se
dlgnallza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo p i al Grupo de P

Vigilancia, Control y de Re ion de Conflictos Concifiacion, de las Direcoi Tenitoriales de Boyacd, Caldas, Cauca,
Cordoba Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental sagln lo normado en la Resoluuon 5445 del 16 de novnembre de 2011, articulo 6, numerales 3y5, qulen

lae dn *reannnar 1 li u i Ao inc

fara {a
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Gestion Central Crig|mp S

PROCEDIMIENTO

Informe de evaluacion y seguimiento al plan de accion

PAPEL

o~ T =T T T,
analisis y distribucién de la documentacion del Mlnxsteno y dirigir su aplicacion en las distintas dependenclas. adicionalmente, deberd|
responder por el manejo y conservacion del archivo que le tras! las entidades adscritas ¥ ladas al Ministerio, una vez haya|

culminado el proceso de fiquidacion”

84

84.02

PROCESOS

Procesos de audiencia

Comunicacion oﬁcial solicitud de audiencia

Procesos Oficial citacion a audiencia

Acta de conciliacion y/ Acta de no conciliacion y/ Acta parcial de
conciliacion (asig-f-05) (segin aplique)

Constancias de cancelacion

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pégina 14 de 3415200 PIVC-RCC

Los Procesos de Audienci ponde afa sefie , donde se registra fas pretensiones de fas partes que reclaman en|
temas de p ion y riesgos unavez hadas las partes se pueden emitir las actas de iliacion, de no iliacid
o de conciliacién parcial segin se acuerde entre las partes; de tal manera que estos paldan las iliack en
materia laboral resolviendo las diferencias entre patronos y rabajadores en cumplimiento con la mision de la entidad.
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidt del plirni de las it asignadas al Grupo de Prevencion,
Inspeccion, Vigitancia, Control y de Resclucidn de Conflictos Congiliacion, de fas Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guaiira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucién 2143 de
2014 articulo 3, literal B, del articulo 2 es *1. Realizar audiencias de conciliacién. 4. actuar como conciliadores en los confli
rurales entre los propietarios o arrendadores de tierras y los ocupantes de eflos, arrendataios, ap: , colones y simil
(articulo 1 del decreto 281 de 1957; articulo 9 del decreto 703 de 1988; articulo 36 de! decreto 2303 de 1989)

La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado con fa Ley 1562 de 2012 articulos. 26 y 32; por la cual se medifica el
sistema de riasgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de safud ocupacional, asi mismo por el cual se reglamenta
|parcialmente el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012; el Decreto 1072 de 2015, articulos 2.2.3.1.1. igualmente, estos documentos
pueden constituir elementos materiales probatorios dentio de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo con lol
establecido con |a Ley 1952 da 2019; expide et Codigo Generat Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002 y algunas disposiciones de
la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone un tiempo de retencion de diez (10) afios, de acuerdo con lo normado en fa Ley 1952 de 2019 donde se expide el Codigo
General Disciplinario; de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestién y ocho (8) en el archivo central. Bl tiempo de retencidn se
realizara una vez se ciefren y finalice cada proceso de audiendia. El cierre de dicha subserie seré administrativo segin se contempta
en el Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 “una vez finalizadas las actuaciones y resuelto el tramite o procedimiento que le dio origen”.
Como estos documentos refigjan invest ltas y decisi sobre temas salariales, derechos de trabajad €l no|
cumplimiento de los pagos y obligaciones labores con sus empleados, tales como ARL, Pensvones Salud, Caja de Compensacmn
Salarios, cesantias y liquidaciones; ademés del retiro de manera irregular de p: con de d, mujeres en
estado de embarazo, incumplimiento de la Ley de Seguridad y Salud en el trabajo, uso de mano de obra infantl, entre otras|
|imegularidades enla ividad taboral bi tamad alas emp o patronos, en

, por los
el marco de la ley nacional e internacional. Esta subserie adquiere valores secundarios da caracter histérico en tanto la informacion
que confienen es fuente potencial para futuras i figaci en dreas de inistracion publica, area |egis|ativa, ta historia y
sociologia, y demés teméticas afines en relacian con las deasmnes sobre estudios izaci indi i
laborales, formacion para el empleo, sector emp gias de ion laboral dentro de un modelo eoonomlco y social del
pais en un periodo de fiempo determinado. Por ello esta ion se debe y di o mi en un medio
magnético para asegurar lai ion y para posterk ltas. (garanti 1a reproduccid de esta }. Una vez
concluido el tiempo de retencion, al ser una serie de valores tos, se realizara su i daria al Archivo General
de la Nacion, en su soporte original.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato analogo {papel), para fines de consuha interna esta subserie se
Idinitaliza an farmatn PNF nara ear rarnadas en driva rametas da trahain o enran alactranicn al Rnmnn da Pr i
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92

Constancias de desistimiento

Informe de pruebas

PROGRAMAS

PAPEL

PAPEL

v Gl
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Confiictos Conciliacion, de las Direcci Teritoriales de Boyacé, Caldas, Cauca,
Coérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralday Tofima.
En relacian con la custodia de fa documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de A i
Documental, segin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, aruculo 6 numerales 3 ¥5 quten desarroliara la|
funaones de *proponer fa lizacién y mejoramiento de los pi para la recep 3 ion, analisis y|
dela ion del Ministerio y dirigir su apficacion en las distintas dependenci: ici deberé respond
por el manejo y conservacion del archivo que le tras! Ias entidades adscritas y vinculadas al Mini: una vez haya culminado|
o proceso de Liguidacion.

92-04

Programas 40.000 Primeros Empleos

Diagndstico

Acto administrativo

Programa 40 mil primeros empleos

Manual Operativo

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 15 de 3415200 PIVC-RCC

La subserie documental Programas 40.000 primeros empleos, es una agrupacion documental que reflja las actividades que se
reaJizan para fadlitar la icion de fa ion joven entre los p de i6n y el mercado laboral, por medio de la
de ia relevante en puestos de trabajo formal, de acuerda alaresolucion interna 347 de 2015.

Tiene valor admlmstrahvo toda vez que es evidencia de! cumplimiento de las funciones asignadas al Grupo de Prevencion,

Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Condiliacion, de 1as Direcc T de Boyac4, Caldas, Cauca,

Cordoba, Cundinamarca, Guaijira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a o indicado en la Resolucion 2143 ds

2014 articulo 3, literal C del articulo 2, Numeral 1 gestionar y d 1 y visitas p ivas de p ion sobre e
limiento de las normas les, de idad social en i y Hesgos laborales, empleo y p i6n de fos trabayj

y en especial del joven trabajador.

La subserie tiene valor legal, porque los d que fa pueden repl iales de caréctar

io dentro de posibles procesos disciplinarios, ya que dan cuenta de las acciones u omisi ] das por los servidor
pubhcos encargados de cumplir con la funcién, en retacion con et articulo 30 de la ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 conla
entrada en vigencia del articulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con el articulo 140 Ley 1955 de 2018,

No posse valor contable, i fiscal ya que no se evidencian registros de movimientos contables, ni conflictos de interés.

Con respecto a los iempos de retencion se debera conservar diez (10) afios, de los cuales dos (2) afios se conservarén en el Archivo)
de Gestion y ocho (8) afios en el Archivo Central, el cietre de dicha subserie sera administrativo segiin se contempla en et Acuerdo 02

|de 2014, articuto 10; *una vez finalizadas las actuaciones y resuslto el tramite o procedirmiento que le dio origen”.

Su disposicion final sera de consarvacion total de acuerdo con lo mencionad o en la Circular externa 03 de 2015; puesto que estos

prog| evidencian et de los trazados para la generacion de empleo a la poblacién joven entre los 18 y 28!

afios de edad; i ion que tiene valor io como fuente potencial de consuita para las investigaciones relacionadas con
i plblica, e mejorarmi institucional y en &reas de la historia insti ), ingenieria industrial y sociologl

- lempresariat, Cumplido ef tiempo de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan

ser transferidos al Archivo Histérico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato anélogo (papel}, para fines de consulta intema, esta subserie se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico per i al Grupo de Pre an,
Inspeccion, Vigitancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conclliacién, de 1as Direcoi Teritoriales de Boyacé, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacion con la custodia de la documentacion con fines de consarvacion permanente, estara a cargo del Grupo de Adnumstracabn
Documental, segun lo nommado en fa Resolucio 5445 dal 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les3y 5, qulen

las funci de “proponer la lizacion y msjorami de los pi imi para la pCidH ificacio
andlisis y distribucion de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacion en las distintas dependsnaas adlaonalmenla deberd
lresponder por el manejo y conservacion del archivo que le trastaden las entidades adscritas y ladas al una vez hayal
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CUIMNNAAo ei proceso ae Iquiaacion.

92-06 3 |Programas a Poblaciones Vulnerables en Etapa Laboral

* |Programas a poblaciones vulnerables en Etapa Laboral PAPEL

Registro de sensibilizaciones a estas poblaciones vulnerables PAPEL

¢ Cartilla de fineamientos y politicas 1  PAPEL
*  |Estudios sobre derechos fundamentales PAPEL

* |Informe recopilacion normativa PAPEL

. |Registro de convenios y/o proyectos poblaciones vulnerables en etapa

laboral PAPEL
*  |Registro fistado asistencia a reuniones {gth-f-05) PAPEL
* |informe estadisticas cuantitativas PAPEL

Pagina 16 de 3415200 PIVC-RCC

{discriminadas o vulneradas, con énfasis en ef sector rural.

Los Programas a Poblaciones Vilnerables en Etapa Laboral i la i6n que traza, prop i lag|

estralegias en materia faboral cuyo objetivo es logar una igualdad y efectiva para las poblaci bles debido a su
fisica, psicolégica, sodial, cultural, politica o econtmica, como fo son las poblaci de los jovenes {rabaj; con
discapacidad, poblaciones indi i negras, formbi: raizales y palenqueras, aduttos mayores, los

P

trabajadores sexuales, fa ion LGBTI, y en general todas aquellas comunidades que por su situacién o condicion puedan verse,

Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del inni de las funci ignadas al Grupo de Prevencion,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Temitoriales de Boyacs, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a lo indicado en la Resolucion 2143 de|
2014 articufo 3, fiteral C def articulo 2, N les 2. Gestionar y sean dirigidas a los trabajadores rurales|
informales independientes y demés poblacién laboral msuﬁqente ; pi el plimi de las disposici legales al
respecto , 8. Programar y ejecutar acciones de p p ion i i6n vigilancia y control en materia de trabajo como;
empleo y idad Social en i riesgos de acuerdo a Ias normas vigentes y las poliicas directrices fineamientos
establecidos por ef Ministerio de trabajo con el fin de mitigar en fa ocurrencia de conflictos y riesgos laborales.
La subserie tiene valor legal de acuerdo con lo estipulado en: en 1a Constitucién Politica de Colombia, Articulo 25, donde se establece
£l trabajo es un derecho y una obligacidn social y goza, en todas sus i de la especial p i6n del Estado. Toda
persona tiene derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas.; igualmente o que se establece en la Ley 1450 de 2010 Por la
cual se expide el Plan Nacional de Desarroflo, 2010-2014", establece la idad del d lio de competencias como|
instrumentos para potenciar la productividad, reducir la pobreza y aicanzar la prosperidad, fa Ley 1636 de 2013, articulo 43; Por!
medio de fa cual se crea el mecanisiio ds proteccion al cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer la insercién
laboral, las personas podran obtener certificacion de comp ia laboral, idos por i certificadores acreditados, en el
marco def Esquema Nacional de Certificacion de Competencias Laborales que defina el Ministerio def Trabajo; asi mismo fos
compromisos enmarcades en el Plan Nacional de Desarroflo 2018 - 2022 eje prioritario "Construyendo Pais” y los acek
*Hacia la equidad y 1a inclusién social y “Economia Naranja y Cultura', Plan Estratégico Sectorial igual con estos d
puedsn consituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter disciplinario de acuerdo a lo establecid
con ta Ley 1952 de 2019; expide el Cédigo General Disciplinario y deroga a Ley 734 de 2002 y dlgunas disposiciones de la Ley 1474
de 2011 relacionadas con el Derechos Discipfinario.

La serie no fiene valor contable, ya que |a informacion que contiens los d que lfa no refleja
econdmicos ylo financieros de 1a entidad; tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacién que contiene fos documentos que 1a
companen no tienen valor alguno para dirimir conflictos de caracter fiscal,
S propone que el tiempo de retencion documentat sea el de diez (10) de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho {8)
en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez sea modificado, fizado 0 do el Prog aP
Vulnerables en Etapa, segin lineamientos gubernamentales. El cierre de dicha subserie ser4 administrativo segln se contempla en el

Acuerdo 02 de 2014, articulo 10 realizado el dilimo tramite administrativo reflejado en la tipologia Plan de desarrollo y componente ETI
- Erradicacion trabajo infantil,

Como estos d reflejan 1as i del Grupo de Prevencion, Inspeccion, Vigilancia y Control, de las Direcciones
Tern'toriales en el estudio y ion de prog dirigido pecial a poblacionss vulnerables como; los jovenes
b con i i i negras, bi raizales y p q

adultos mayores los trabajadores sexuales, |a poblacion LGBTI y en general lodas aquellas comunidades que por su situacion of
condicién puedan verse discriminadas o vulneradas, con énfasis en el sector rural, que se dirige en la blisqueda e implementacion de|
acciones que disminuyan las brachas en cuanlo a eportunidades con equidad laboral para estas peblaciones , todo ello con e
objetivo contribuir al forialecimiento laboral encaminado a mejorar fa calidad y tamafio de 1a oferta de formacion para el trabzjo y el
desarrollo humano para poblaciones vulnerables, dirigido por el Ministerio de Trabajo. Esta subserie adquiere valores secundarios de

caracler historico en tanto la i ion que conti es fuente ial para futuras investigaci en dreas de administracion|
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Comunciaciones oficiales sobre programa a poblaciones vulnerables

Informes de actividades de programa

Registro soficitud asistencia técnica (gth-f-08)

Reporte de consuitas sobre programa a poblaciones vulnerables

Conceptos técnicos

Plan de desarrotio y componente ETI - Erradicacion trabajo infantil

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

plblica, 4rea legislativa, la historia y sociol y deméds afines en relacion con las decisiones sobre estudios laborales,
formamn para e! empleo, estrategias implementadas en materia laboral que contribuyan a mejorar 1a oferta y calidad laboral 2
Inerables dentro de un modelo econdmico y social del pais en un periodo de tismpo determinado, Cumplido el tiempo)

de retencion en Archivo Central, estos documentos se conservaran en su soporte original y deberan ser transferidos a Archivo
Historico de acuerdo con los procedimientos dispuestos para tal fin.
1a produccién docurmental de dicha subserie se registra en formate andlogo (papel), para fines de consulta interna esta subserie se
| dlgnallza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo per i al Grupo de P

ion, Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Congiliacion, de fas Direcci Tenitoriales de Boyacd, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Rlsaralday Tolima.
En relacion con la custodia de la ion con fines de L estara a cargo de! Grupo de Administracion
Documental, segtin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3y 5 quien desarroliara lal
funciones de *proponer la actualizacion y mejoramlenlo de los procedimientos para ta recepaan oonservaqén clastficacion, andlisis y|
di ion de fa ion del Mini y dirigir su aplicacion en las distintas depends debera respond
por el mansjo y conservacién del archivo que le den las enti dscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya culminad
el proceso de Liquidacion.

92-08

Programas Anuales del Sistema de Gestion de fa Seguridad y Salud
en el Trabajo

Proyecto de formulacion del programa

Programa anual del sistema de gestion de la seguridad y salud en el
frabajo

Acta

Registro de monitoreo del programa

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pagina 17 de 3415200 PIVC-RCC

Los Programas Anuales del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en 6! Trabajo, es una ion d
las evid ias del i alas ividad

en ef Trabajo, en imiento de las funci ignad:
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del limi de las funci ignadas a Grupo de Prevencidn,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resalucion de Conflictos Conciliacidn, de las Direcc Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaraida y Tolima, de acuerdo a lo indicado en 1a Resolucion 2143 de
2014 articulo 3, literal C del articulo 2, Numeral 7 coordinar y ejecutar las acciones de prevencidn, inspeccion, vigilancia y control en la
aplicacion de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Tiene valor iegal, ya que los d que comp la subserie den a imiento de mandatos legales derivados del

Decreto 1443 de 2014, capitulo Hl articulo 8, numeral 7, sobre las obligaci de los emplead blece que deben disefiar y|

desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propueslos en el Sistema de Gestion de la Segundad y

Salud en el Trabajo {SG-SST), el cual debe identificar metas, fecursos y de

en concordancia con los estandares minimos det Sistema QObligatorio de Garanua de Calidad del Sistema General de Riesgos!

Laborales. En este sentido, los documentos que componen la subserie, se derivan derechos para trabajad

entidad, y los mismios, pueden rep iales de carécter probatorio dentro de posibles procesos disciplinarios, yaj

que dan cuenta de las acciones u omisiones ejecutadas por los servidores pliblicos encargados de cumplir con la funcién.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacién que contiens los que la comp no refieja

econémicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que la informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos|

de carécter fiscal.

Con base en lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.13 del Decreto 1072-2015, version i abril 2016, se un tiempo de|

retencion de veinte (20) afios a partir del término de su vigencia. El tiempo de retencion en el archivo de gestion iniciara despuss del

cierre administrativo segin lo dispuesto en el Acuerdo No 002 de 14 de marzo de 2014, articulo 10; “una vez finalizadas las|

actuaciones y resusito el tramite o procedimiento que le dio origen”.

Se conserva la documentacion dos {2) afios en el archivo de gestion y dieciocho (18) afos en el archivo central. Una vez cumplido e}

tiempo de retencién de los veinte (20) afios, se conserva en su soporte original y en su totalidad la subserie, toda vez que son fusnte

de mvesugaaon para trabajos en administracion publica, para trabajos en estadistica, estudios en salud ocupacional y en
iento con fo lecido en fa Circular Externa No. 003 de 2015 emitida por el Archivo General de la Nacién.

La produccion documental de dicha subserie se registra en formato andlogo (papel), para fines de consulla interna, esta subserie se

| digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrd h al Grupo de Pt

1 que
con 6! Programa Anual de! Sisterna de Gestion de Ja Seguridad y Salud|

y obligaci paralal
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Inspeccion, Vigilancia, Contral y de Resolucién de Conflictos Conciliacion, de las Direcciones Territoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.

En relacion con la custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanente, estara a cargo del Grupo de Administracion|
Documental, segiin fo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2014, articulo 6, numerales 3 y 5, quien desarrollara
las fundones de "proponer 1a fizacion y mejorami de fos pi para la ion, conservacion, clasificacion,
andlisis y distribucion de Ia d ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en fas distintas dependenuas, adlcuunalmente deberd
P por el manejo y conservacion det archivo que fe las entid adscritas y vinculadas al Ministerio, una vez haya
culminado el proceso de liquidacion”.

92:20

Programas de Pr i6n, Vigilancia Control y Gestion Territorial

Programas de Prevencion, Vigilancia Control y Gestion Tervitorial (IVC)

Registro de seminarios del programa de IVC

Registro de Diplomados del programa IVC

Registro de Talleres de formalizacion y actualizacion del programa IVC

PAPEL

PAPEL

PAPEL

PAPEL

Pdégina 18 de 3415200 PIVC-RCC

La subserie Programas de Prevencion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial, registran las directri ¥ ias que
fueron trazadas en la politica piblica de Prevengion, Vigitancia, Control y Gestién, aplicadas en el dmbito de los trabajadores)
colomblanos ya sea a nivel de zonas industriales y rurales, con el propésito de orientar, ensefiar y proteger los derechos da fos
frente al prob social defa ion de los d delos jadk Sy su legitima vigilancia por|
medlo del Ministerio de! Trabajo, en pro del delai ion, f dos en los principios de la accion de un
“|estado social de derecho, democratico, participativo y i cuyas ias programaticas d lladas en el programa
se enfocan en fa pl ion de fos derechos de los jad en marco de la complejidad laboral a partir de fos i i
e N
Tiene valor administrativo, toda vez que es evidencia del plismi de las i ignadas al Grupo de Prevencién,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucién de Conflictos Congiliacién, de las Direcck Teritoriales de Boyaca, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Hulla, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo a fo indicado en la Resolucion 2143 de
2014 arhwlo 3, fiteral C del articulo 2, N les 2. Gestionar y d il fias sean dirigidas a los trabajadores rurales
pendi y demas poblacién laboral msu‘ﬁctente protegida p el imiento de las disposici legales al
respecto , 8. Programar y ejecutar accionss de p ion i ion vigilancia y control en materia de trabajo como
empleo y idad Social en pensi riesgos de acuerdo a las normas vigentes y las politicas directrices lineamientos|
establecidos por el Ministerio de trabajo con el fin de mitigar en ta ocurrencia de confiictos y riesgos laborafes y 9. Ejercer prevencion
mspecaon vigilancia y control sobre emp porales y sobre las entidades que realizan actividades en el laboral e imponer las|
previstas en las disposiciones legales vigentss.
La subserie tiene valores legales de acuerdo con lo constituido en: el Articulo 1 de la Constitucién Politica Colombiana, “Tedas fas
personas nacen libres e iguales ante 1a ley, recibiran la misma protecclon y trato de las autoridades y gozarén de los mismos
hos, libertades y opor sin ninguna discriminacion por razones de sexo, faza, origen nacional o familiar, lengua, religion,
opinion politica o ﬁlosaﬁca‘ Organizacién Intemacional del Trabajo (OTI), convenio 81 de 1947; “La Inspeccion dei Trabajo es una|
institucion orientada a velar por el cumplimiento de las normas el d llo de la i ion técnica y 1a colaboracion para)
la identificacion de vacios y fallos normativos en materia de derecho laboral’, La Ley 1636 de 2013 *Por medio de la cual se crea el
mecanismo de proteccion al cesante en Colombia" la modalidad de itacion en la empresa mediants la Unidad
Vocacional de Aprendizaje en la Empresa -UVAE-, deﬁmda eon'o un (..} " ismo dentro de las emp que busca M
capacidades para el desempefio aboral en la i internos de ién" (art, 42 Paragrafo), a Ley 1450
de 2010 *Por la cual se expide el Plan Nacional de D 1l 2010—2014' blece la idad del d llo de
laborales, como instrumentos para potenciar la productividad, redudir la pobreza y alcanzar la prosperidad, la Ley 1636 de 2013,
articulo 43; Por medio de fa cual se crea el mecanismo de proteccion 2l cesante en Colombia® establece que para facilitar y fortalecer
la insercion faboral, las personas podran obtener certificacién de comp ia laboral, i por organi certifi
acredllados en el marco del Esquema Nacional de Certificacion de Compstencias Laborales que defina el Ministerio del Trabajo,
I con estas pueden constituir elementos materiales probatorios dentro de posibles procesos de carécter|
disciplinario de acuerdo alo establecido con la Ley 1952 de 2019; expide el Cadigo General Disciplinario y deroga la Ley 734 de 2002
¥ algunas disposiciones de la Ley 1474 de 2011 relacionadas con el Derechos Disciplinario.
Se propone qus el tiempo de retencion documental sea el de diez (10} de los cuales dos (2) seran en el archivo de gestion y ocho (8),
en el archivo central. El tiempo de retencion se realizara una vez sea modificada, actualizada o derogada el programa de formacion|
oara el trabaio. sealin lineamientos aubernamentales. EY ciemme de dicha subserie sera administrativo seatin s contemala en el
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Comunicaciones oficiales sobre e! programa de iVC

Informes de seguimiento programa IVC

PAPEL

PAPEL

N:uerdo 02 de 2014 amoulo 10 reahzado 6 Ultimo Wamxte admlmstrahvo reﬂsjado en Ia upologla Informa de sequimiento al programa
de Inspeccion, Vigilancia, Confrol y Gestién Territorial.
Como estos d reflejan las jias y lados en ia aplicacién del Programa de F ion, Vigilanci
Control y Gestion Territorial en el Grupo de P i6n, Inspeccion, Vigilancia, Control y de R ion de Conflictos Conciliacion de
fas Direcei Territori por medio de actividades de a la poblacion trabajadora del pais que busca fortalecer la|
inspeccin, vigitancia, control y p ion de los derechos fund: les de los trabajadi tombi con el fin de mejorar cada
vez mas sus condici sociales, dmicas y les en an con las del sector y &l Ministerio de Trabajo.
Dado la anterior informacion esta subserie adquiere valores secundarios de carécter historico en tanto fa informacién que contienen
s fuente potencial para futuras investigaciones en areas de administracion piblica, érea legistativa, la historia y y demas!
aticas afines en refacion con las decisiones sobre estudios laborales, formacion para el empleo, sector empresarial, estrategias de
formaaon laboral dentro de un modelo econémico y social del pais en un periodo de tiempo determinado. Por eflo esta
6n se debe y digitalizar en un medio magnético para asegurar la i ion y para p

la rap! ion de esta ion). Una vez ido el tiempo de ion, al ser una serie de valores|
secundanos se realizard su transferencia secundaria al Aschivo General de la Nacion, en sus dos soportes (medios fisicos y
digitales).
La produccion documental de dicha subsstie se registra en formatoe anéloge (papel), para fines de consulta intema esta subssns se
digitaliza en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas ds trabajo o correo electronico per i al Grupo de F
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucian de Conflictos Conciliacion, de las Direcci Teritoriales de Boyacs, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Hulla, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima,
En relacion con la custodia de fa ion con fines de conservacion p estara a cargo del Grupo de Administracion
Documental, seguin lo normado en la Resolucion 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6 numerales 3 y5 qu:en desarroliara la
funciones de “proponer la izacion y mejoramiento de fos pi parala 6 ion, anlisis y|
distribucion de a d ion del Ministerio y dirigir su 6n en as distintas dependenctas, adnuonalmenle debera responder
por el manejo y conservacion del archivo que le den las entidades adseritas y ladas al una vez haya culminad
6l proceso de Liquidacion.
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REQUERIMIENTOS JUDICIALES

Comunicacion oficial de soficitud def requerimiento judicial

PAPEL
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Los Requetimi Judiciales, es una agrupacién d | que contiene las evidencias det imi a las actividades de la|

en limiento de las funci lacionadas con los drganos judiciales como parte de un proceso penal que permiten|
ia investigacion de un proceso o el tramite de! procadlmlento

Tiene vaor administrativo, toda vez que es svid dei plimi de las i ignadas a Grupo de Prevencion,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de Resolucion de Conflictos Concifiacion, de las Direcciones T de Boyac4, Caldas, Cauca,
Cérdoba, Cundinamarca, Guajira, Huila, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima, de acuerdo alo indicado en la Resolucién 2143 de

2014 articulo 3, literal B, del asticulo 2 numeral 4 acluar como conciliadores en los conflictos rurales entre fos propietarios o

dad: de tiemas y los de ellas, colonos, simil (arliculo 1 det Decreto 291 de 1957;
articulo 9 del Decreto 703 de 1968; articulo 36 del Decreto 2303 de 1989). Literal C del articulo 2, Numeral 26 las demas qus le sean

¥ que alanaturalezade la

La subserie tiene valor legal, porque los que la pueden rep i iales de carader
probatorio dentro de posibles procesos disciptinarios, ya que dan cusnta de las acc \ omi por los

piblicos encargados de cumplir con la funcién, en relacion con el articulo 30 de ia ley 734 de 2002 hasta el 30 de junio de 2021 con lal
entrada en vigencia dei arficulo 33 y 145 de la Ley 1952 de 2019 de acuerdo con et articulo 140 Ley 1855 de 2018.

La subserie no tiene valor contable, ya que la informacion que contiene los que la no refieja

econémicos ylo financieros de la entidad, tampoco tiene valor fiscal, ya que 1a informacion no tiene valor alguno para dirimir conflictos
de caracter fiscal.

El tiempo de retencién serd por diez (10) afios, a parti de la fecha de cierre del tramite respectivo; da los cuales dos (2) afios
[corresponderan al Archivo ds Gestion y ocho (8) en Archivo Central; el cierre de dicha subserie seré administrativo segun se

Icontempla en e Acuerdo 02 de 2014, articulo 10; "una vez finalizadas las actuaciones y resustto el tramite o procedimiento que le dio
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CONVENCIONES:

origen”.
Fnalxzado el tiempo de retencion en ef archivo central, se procede a realizar seleccion cuantitativa de un 5% ya que supera las 50
anuales y seleccié litativa teniendo en cuenta aquellos expedientes que tengan alguna mc;denua oon la
misidn de fa entidad; esta informacién sera conservada en su soporte original. El restante de (@ p 6 | so
conforme se eliminard cumprdo aI tiempo de retencion siguiendo el Acuerdo 04 det 30 de abrll de 2019, Articulo 22, actividad que|
lizara el Grupo de Admini: Dy | en Archiva Central.
La produccion documental de dicha serie se registra en formato analogo (papel), para fines de consulta intema, esta serie se digitali
en formato PDF para ser cargadas en drive, carpetas de trabajo o correo electrénico pertenecientes al Grupo de Prevencion,
Inspeccion, Vigilancia, Control y de R ion de Conflictos Congiliacion de las Direcci Territoriales de Boyac4, Caldas, Cauca,
Cordoba, Cundinamarca, Guajira, Huita, Meta, Narifio, Quindio, Risaralda y Tolima.
En relacion con la custodia de ta documentacion con fines de conservacion permanents, estara a cargo det Grupo de Administracion
Documental, segn lo normado en fa Resolucién 5445 del 16 de noviembre de 2011, articulo 6, les 3y 5, quien d tara
las funclones de *proponer la actualizacién y i de los p imi para la conservacion, clasificacion,
andlisis y distribucién de la ion del Ministerio y dirigir su aplicacién en ias distintas dependencias, adicionalments, deberé|
|responder por el mansjo y conservacion del archivo que le den las enti adscritas y vi a io, una vez hayal
Jeuiminado el proceso de liquidacion®.

[ ] Serie Documental CT Conservacion Total
O ‘Subserie Documental E Eliminacion
B

Tipo Documental M Mi 6 //—\

D Digitalizacién

$ Seleccion

Aprobada seguin Resolucién No. 2262 de 22 de Junio de 2015

}_

Fecha aprob

dltima actualizacién:

FIRMA SECRETARIA GENE]
CIUDAD Y FECHA: BOGOTA, ABRIL 2022 \

Disan Rocio Gatiblane, .
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